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Windows 

 مكونات سطح المكتب:

 شريط المهام 

 )قائمة إبدأ )وتتضمن قائمة البرامج في الحاسب 

 أيقونات سطح المكتب 

 :المهام  شريط

 يتضمن اختصارات البرامج وإعدادات الوصول السريع

 لمعرفة خصائص الجهاز:

 بالنقر بالزر اليميني للماوس على أيقونة جهاز الكومبيوتر ثم نختار خصائص

 لإظهار/ إخفاء أيقونات سطح المكتب

بالنقر بالزر اليميني للماوس على مكان فارغ على سطح المكتب نختار عرض ثم عرض/إخفاء أيقونات 

 سطح المكتب

 الأيقونات الأساسية على سطح المكتب:

 جهاز الكومبيوتر 

 سلة المحذوفات 

 لوحة التحكم 

  الشبكة 

 ملفات المستخدم 

 ة على سطح المكتب أو إلغائها:لإضافة الأيقونات الأساسي

بالنقر بالزر اليميني للماوس على مكان فارغ من سطح المكتب نختار سمات )أو تخصيص( ثم نختار 

 الأيقونات التي نريد عرضها أو إلغائها باختيار  ثم نقوم تغيير أيقونات سطح المكتب

 المجلد والملف:

 الفرق بين المجلد والملف:

جل البرامج والملفات والمجلدات الأخرى ويستخدم لتنظيم البرامج والمستندات المجلد: هو حاوية من أ

 على القرص

الملف: هو وحدة معلومات مستقلة قد يكون ملف نصي أو صورة أو صوت أو فيديو أو قواعد بيانات 

..... 



 ضمنه المجلد: هو حافظة لتخزين الملفات والمجلدات الأخرى وهو أكبر حجماً من الملفات الموجودة

 الملف: يتم ضمنه تخزين المعلومات من النوع نفسه الذي تم انشاء الملف من أجله

 لإنشاء ملف أو مجلد:

بالنقر بالزر اليميني للماوس على المكان الفارغ الذي نريد الإنشاء فيه نختار جديد ومنه نختار إما مجلد 

 أو أحد أنواع الملفات المطلوبة

 تسمية ملف أو مجلد:لإعادة 

 بالنقر بالزر اليميني للماوس على المجلد أو الملف نختار إعادة تسمية

 لنقل أو قص مجلد أو ملف:

بالنقر بالزر اليميني للماوس على المجلد أو الملف نختار قص ثم نذهب إلى المكان المراد النقل إليه ثم 

 بالنقر بالزر اليميني للماوس نختار لصق

 ملف أو مجلد من مكانه إلى مكان جديدوتستخدم تعليمة القص من أجل نقل 

 لنسخ مجلد أو ملف:

بالنقر بالزر اليميني للماوس على المجلد أو الملف نختار نسخ ثم نذهب إلى المكان المراد النقل إليه ثم 

 بالنقر بالزر اليميني للماوس نختار لصق

جديد مع بقاء الملف أو  وتستخدم تعليمة النسخ من أجل القيام بنسخة عن الملف أو المجلد في مكان

 المجلد )النسخة الأصلية( في مكانها القديم

 لحذف مجلد أو ملف:

بالنقر بالزر اليميني للماوس على المجلد أو الملف نختار حذف بذلك ينتقل الملف المحذوف إلى سلة 

 المحذوفات

بالزر اليميني عليه ويمكن استعادة الملف المحذوف بالذهاب إلى سلة المحذوفات واختياره ثم بالنقر 

 نختار استعادة فيعود إلى مكانه قبل الحذف

 الفرق بين القص والنسخ:

 في المكان القديم القص: يتم نقل المجلد أو الملف من مكانه إلى المكان الجديد أي لا يبقى موجوداً 

 ة الأصليةالنسخ: يتم إنشاء نسخة من المجلد أو الملف في المكان الجديد مع الحفاظ على النسخ

 للأوامر السابقة: الاختصارات

 ctrl+x                     القص



 ctrl+c                    النسخ

 ctrl+v                    اللصق

 shift+delet                    الحذف

زر اليساري ثم نقوم بإجراء بال النص أو الكلمة أو.... جزء من يكفي تحديد الملف أو المجلد أو

 المطلوب الاختصار

 :officeلفتح حزمة برامج الـ 

 نختار البرنامج المراد فتحه. Microsoft officeمن سطح المكتب نختار من قائمة ابدأ 

 تتضمن: officeبرامج الـ 

Word – power point – Excel – Access ….. 

 

 



Word 

 هو تطبيق معالج نصوص

 رنامج:بلفتح ال

 فتظهر النافذة: Microsoft office >.......Microsoft word ابدأ ....< كافة البرامج ......< من 

 

 



 

 

 

 



 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 



 

 



 

 



Power point 

 )شرائح(  تقديميةهو برنامج عروض 

 ند فتح البرنامج تظهر لنا النافذة التاليةع

 

 مضافة إليها التبويبات الخاصة بعرض الشرائح والتأثيرات. wordنفسها في برنامج الـ   power pointفي برنامج  التبويبات

 ي الشرائح.في السمات أو الخلفية يطبق على باق هي الشريحة الأساسية وأي تغير عليهاالشريحة الأولى 

 بأربع طرق:إضافة شريحة يمكن 

 اضافة الشريحة فيه في قسم الشرائح ثم نختار إضافة شريحة. بالنقر بالزر اليميني على المكان المراد .1

 نختار إضافة شريحة )تضاف الشريحة الجديدة بعد الشريحة المحددة(على شريحة موجودة  مينيبالنقر بالزر الي .2

 (في المكان المحدد )تضاف جديدةشريحة ج نختار من خلال تبويبة إدرا .3

 تضاف الشريحة في المكان المحدد ضمن قسم الشرائح ctrl + Mمن خلال الإختصار  .4

 من خلال تحديد الشريحة المطلوبة ثم بالزر اليميني نختار حذفحذف شريحة يمكن 

 تار تخطيط ثم نختار التخطيط المناسبنخ بالزر اليميني على الشريحة المحددة تخطيط شريحةمن أجل 

 عند تطبيق التخطيط على الشريحة الأساسية يتم تطبيقه على كل الشرائح

 ككل يحة: لإضافة تأثير على الشرالانتقالات

 العناصر ضمن الشريحة ويوجد ثلاث تأثيرات أساسية )دخول وتوكيد وإنهاء( لإضافة تأثير علىحركات: 

 المرغوب ضمن الشريحة بتحديده ثم إضافة التأثير حسب المطلوب على الجزءإضافة تأثيريتم 

 إضافة التأثير نفسه. بترتيبحيث يتم التنفيذ 

 تلقائيا. ويمكن تحديد زمن الانتقال بين الشرائح والتأثيرات من خلال الضغط بالزر اليساري للماوس.الانتقال بين التأثيرات 

 : يمكن عرض الشرائح إما من الشريحة المحددة أو من البداية وذلك حسب المطلوبطرق العرض

 شريط العنوان

 الوصولشريط 

 السريع

 دواتشريط الأ

قسم 

 الشرائح

شريحة قيد 

 الاستخدام

 تبويباتشريط ال



 

 

 



 Excelبرنامج 

 هو برنامج لإدخال البيانات 

  أوراق عمل 3مصنف يحوي افتراضياً  Excelتظهر نافذة برنامج 

 الذي تتواجد فيه كل ورقة عمل هي عبارة عن مجموعة من الخلايا المرمزة حسب العمود والصف

 نكييزيةتسمى الأعمدة بدلالة الأحرف الإ

 نكييزيةالإ رقامبدلالة الأ لصفوفتسمى ا

 (  وهكذا.... B7 بالخيية  ىتسم 7والصف  Bفي ورقة العمل ) مثلا الخيية الموجودة في العمود  الخيية هي تقاطع الصف مع العمود

 خيية ثم : ثم اسم آخر خيية تسمية مجالات الخلايا المتلاحقة نكتفي بذكر اسم أول

 أقسام النافذه:

 

 

 الخلايا باستخدام لوحة المفاتيح:يمكن التنقل بين 

  المفتاح

 يتم من خلالها التحرك خيية واحدة حسب اتجاه السهم الأسهم

Home  المؤشرالإنتقال إلى الخيية الأولى في الصف الذي يوجد فيه 

Tab الإنتقال إلى الخيية التالية في الصف نفسه 

Enter الإنتقال إلى الخيية التالية في العمود نفسة 

 

يمكن نقل ورقة العمل أو حذفها أو إعادة تسميتها من خلال النقر بالزر اليميني عيى علامة التوبيب الخاصة بورقة العمل ثم اختيار 

 الأمر المطيوب

 شريط العنوان

 ل السريعوصوشريط ال

 التبويباتشريط 

 الصيغةشريط 

 ورقة عمل

 لمعيوماتاشريط 

التمرير الأفقي شريط 

 والعامودي



A to
 Z

مكتبة 
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